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3. Menguasai aplikasi aset

1. Memahami pedoman pengelolaan aset Universitas Andalas

2. Memahami pedoman pencatatan aset Universitas Andalas dari Inventarisasi

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1 SOP Rekonsiliasi dan Penyusunan Laporan Aset Tingkat Universitas

1. Neraca

2. Data Aset

3. Server

4. PC/Laptop

5. Printer/scanner
6. Koneksi Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

tertunda, sehingga pekerjaan tidak efektif

Apabila SOP ini terlambat dilaksanakan, maka proses penatausahaan barang milik UNAND dapat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

barang lengkap maka dikirimkan balasan surat

pengembalian BM UNAND

Pelaksanaan Mutu Baku
No Uraian Kegiatan P it Direk . Subdi
& jawab BM |Wakil Rektor 11 ‘;eprr K;n:i“:::/ 2:‘;5:; Kelengkapan Waktu Output
UNAND

1 |Mengirim surat permohonan pengembalian BM data BM UNAND yang akan |1 hari |Surat permohonan
UNAND beserta daftar Barang yang memuat : dikembalikan pengembalian BM
mj\rgglfangan dan alasan pengembalian BM ( - } UNAND
b. data BM UNAND (tahun perolehan, identitas
barang, dan nilai perolehan dan/atau nilai buku.

2 |Mendisposisikan surat permohonan pengembalian Surat permohonan 1 hari |isi disposisi
barang kepada Direktur Umum dan Pengelolaan | i pengembalian BM UNAND
Aset. dan daftar barang

3 |Mendisposisikan surat permohonan pengembalian Surat permohonan 1 hari |isi disposisi
barang kepada Ka. Subdit Pengelolaan Aset / Ka. L--I pengembalian BM UNAND
Seksi P3A untuk memeriksa daftar pengembalian I J dan daftar barang
barang.

4 [Ka. Seksi P3A mengoreksi kelengkapan dafiar Surat permohonan 2 hari |Surat balasan
pengembalian. pengembalian BM UNAND

] dan daftar barang
5 |Jika surat permohonan beserta daftar pengembalian Surat permohonan 2 hari |Surat persetujuan

inventaris ke Penanggungjawab BM UNAND dan
petugas gudang

ditandatangani

persetujuan menerima pengembalian barang. Jika Tidak Sesuai dan daftar barang
tidak lengkap maka dikirimkan surat balasan untuk \
melengkapi permohonan. Sestiai

6 |Mengirimkan surat persetujuan menerima Surat persetujuan 1 hari |Surat persetujuan
pengembalian barang dan meminta
penanggungjawab barang BM UNAND untuk lr_:_—_]"m B
mengirimkan barang ke Gudang Aset

7 |Mengirimkan barang ke gudang aset sesuai dengan Sesuai Surat persetujuan dan daftar |5 hari |BM UNAND
daftar pengembalian barang berupa form mutasi E barang serta form mutasi BM sampai ke gudang
barang inventaris diikuti dengan transaksi keluar di UNAND aset
Aplikasi Aset

8 |Menerima barang, menandatangani daftar Surat persetujuan dan daftar |1 hari |BM UNAND
pengembalian barang/form mutasi barang inventaris | I barang serta form mutasi BM sampai ke gudang
dan cek transaksi mutasi masuk dari unit kerja ke UNAND aset
aplikasi aset

9 |menandatangani daftar pengembalian barang/form H Surat persetujuan dan daftar |1 hari |daftar dan form
mutasi barang inventaris. 1 l barang serta form mutasi BM mutasi sudah

UNAND ditandatangani
10 [Mengirim salina daftar pengembalian barang daftar dan form mutasi sudah |1 hari [diarsipkan




